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1. Общие положения

1.1. Отдел «Объединенная редакция Вестников ПГУ» (далее Отдел) является структурным подразделением Пермского государственного  национального исследовательского университета (далее Университета), реализующий информационную, редакционно-издательскую и рекламную деятельность.
1.2. Отдел создается, переименовывается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора ПГНИУ.
1.3. Работу Отдела курирует проректор по научной работе и инновациям.
1.4. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый на должность ректором ПГНИУ по представлению проректора по научной работе и инновациям. Другие работники Отдела назначаются на должность и освобождаются по приказу ректора ПГНИУ по представлению начальника отдела.

1.5. В своей  деятельности Отдел руководствуется:
· законодательством Российской Федерации;
· Уставом ПГНИУ;
· Коллективным договором ПГНИУ;
· Правилами внутреннего распорядка ПГНИУ;
· должностными инструкциями работников отдела.
1.6. Отдел создан на основании решения Ученого совета Пермского государственного университета от 24 декабря 2010 года и Приказа ректора ПГУ № 632 от 13 декабря 2010 года

1.7. Место нахождения Центра: г. Пермь, ул. Генкеля, 8, корпус 8, каб. 406.

2. Структура и штаты
2.1. Структуру и штатную численность Отдела утверждает ректор ПГНИУ исходя из условий и особенностей деятельности ПГНИУ в установленном порядке.

2.2. Круг прав, обязанностей и ответственность работников Отдела определяется соответствующими должностными инструкциями.

2.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за деятельность Отдела. Имеет право представлять проректору по научной работе и инновациям предложения о поощрении отличившихся работников Отдела и о наложении дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой дисциплины, запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений университета и специалистов необходимую информацию.

2.4. Порядок и размер оплаты труда работников Отдела регулируется Положением об оплате труда в университете.

2.5. Трудовые отношения работников регулируются законодательством РФ о труде.

3. Цель
3.1. Обеспечение поддержания статуса ведущих научных изданий тематических Вестников Пермского государственного университета (далее Вестники) путем решения административных и технических задач, возникающих в процессе подготовки, издания, продвижения и представления  изданий на внешнем уровне. 
4. Задачи

4.1. Взаимодействие с внешними организациями для поддержания статуса Вестников, как ведущих научных изданий (ВАК, Научная электронная библиотека, подписных агентств и пр.).
4.2. Обеспечение широкого доступа различных категорий пользователей к Вестникам.

5.  Функции

5.1. Формирует в установленном порядке годовые и перспективные планы работы на основе потребностей университета.

5.2. Готовит проекты договоров и контролирует их подписание с: подписными агентствами, научной электронной библиотекой (e-Library.ru),  электронными библиотеками, архивами и др.

5.3. Консультирует работников университета по вопросам включения изданий в перечень рецензируемых научных журналов ВАК.

5.4. Осуществляет помощь работникам университета по формированию пакета документов для предоставления в ВАК. 

5.5. Информирует научных редакторов Вестников о всех изменениях, принимаемых ВАК относительно указанного перечня.

5.6. Размещает  на сайте Научной электронной библиотеки статьи, опубликованные в Вестниках (по установленной форме).

5.7. Анализирует активность использования Вестников в Российском индексе научного цитирования (РИНЦ) и формирует соответствующие отчеты.
5.8. Контролирует поступление и расход средств, связанные с деятельностью Отдела
5.9. Организует информационную поддержку страницы Вестников на сайте ПГУ.

5.10. Осуществляет рассылку Вестников подписчикам и авторам.

5.11. Ведет информационную и рекламную деятельность по продвижению Вестников.

5.12. Координирует работу с факультетами, главными редакторами и другими структурными подразделениями Вуза по вопросам деятельности Отдела.
5.13. Выполняет научно-исследовательскую и методическую работу (аналитическую, организационную, консультационную) по совершенствованию всех направлений деятельности Отдела.
5.14. Подготавливает письма, связанные с деятельностью Отдела.
5.15. Готовит проекты приказов, инструкций, указаний, договоров и других документов, связанных с деятельностью Отдела.

5.16. Ведет управленческую, организационно-методическую и технологическую документацию Отдела в установленном порядке.
6.  Средства и фонды
6.1. Финансирование Отдела осуществляется за счет:
· - средств федерального бюджета;

· - средств, полученных от осуществления Университетом приносящей доход деятельности;

· - других источников, предусмотренных законодательством РФ.

6.2. Все имущество и денежные средства, полученные в результате деятельности Отдела, является имуществом Университета.
6.3. Расходование средств, поступающих за платные услуги производится Отделом в соответствии со сметой, утвержденной Ректором Университета.
6.4. Отдел располагает  полным объемом средств, поступающих в Отдел  в качестве целевого финансирования, за счет добровольных взносов и пожертвований  физических и юридических лиц.
6.5. Отдел учитывает финансовые результаты своей деятельности на балансе Университета.
7. Взаимодействие 

Для  выполнения функций и реализации прав, Отдел взаимодействует:

7.1. С факультетами университета (деканами, главными редакторами) и всеми структурными подразделениями по  вопросам деятельности Отдела. 
7.2. С планово-финансовым управлением по вопросам:

7.2.1  Получения:

- информации о доходах и расходах Отдела.
- разъяснений по учету деятельности Отдела.
7.2.2 Предоставления:

- смет расходов.
- отчетов о расходовании средств Отдела.

7.3. С отделом кадров:

7.3.1. Получения:

- штатного расписания

7.3.2. Предоставления

-  графика ежегодных отпусков работников Отдела.
7.4. С отделом правового обеспечения УИК по вопросам:

- разъяснений законодательства РФ и порядка его применения;

- консультаций по вопросам деятельности отдела, проверка документов, подготовленных Отделом;
- проектов хозяйственных договоров по деятельности Отдела для правовой экспертизы и визирования.
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